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1. Pon vi va ca nhan c¢6 lién quan phai nghién ctru va thuc hién ding céc ndi dung
cua quy trinh nay.

2. NoOi1 dung trong quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh nhu su chi dao cia Hiéu
truong truong Cao dang Cong nghiép va Xay dung.

3. Tai liéu duoc in 02 ban, luu tai Bo phan dam bao chét luong va don vi soan
thao. Nha trudng cung cip file mém (Tai liéu dudi dang file PDF; Biéu mau dudi dang
file Word hoic Excel) trén mang noi b va gui qua Email cua cac don vi, dé can bo,
vién chirc sur dung.
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1. CO SO THU'C HIEN
1.1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1.1. Muc dich

Quy dinh 10 rang, cu thé vé trinh tu, ho so, thu tuc, tuyén dung vién chirc dé bao
dam viéc tuyén dung vién chuc cua nha trrong dugc cong khai, minh bach, khach
quan dang quy dinh. Vién chirc dugc tuyén dung co trinh d6 chuyén mon va c6 kha
nang hoan thanh nhi¢m vu theo vi tri tuyén dung.

1.1.2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho cac hoat dong c6 lién quan dén qua trinh tuyén dung
vién chtrc trong pham vi toan trudng bang hinh thire thi/xét tuyén.

1.2. Van ban ap dung

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat sb: 52/2019/QH14
Stra d6i, bo sung mot sd diéu cua Luat can bo, cong chirc va Luat Vién chirc ngay
25/11/2019;

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung va st dung vién chirc; Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua
B Noi vu ban hanh Quy ché to chirc thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chic, thi
nang ngach cong chirc, thi hodc xét thang hang chitc danh nghé nghiép vién chirc; Noi
quy thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chirc, thi nang ngach cong chirc, thi hoic xét
thang hang chirc danh nghé nghiép vién chuc;

- Quyét dinh s6 2965/QD-BCT ngay 7/4/2014 cua Bo Cong Thuong, quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc cua Truong Cao déng K¥ thuat
Cong nghiép;

2. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

2.1. Dinh nghia

- Tuyén dung vién chirc 1a qua trinh tim kiém, thu hat nhitng nguoi c¢6 nhu cau
tim viéc 1am, c6 tiéu chuan, trinh d6 chuyén mon dap tng dugc yéu cau vi tri viéc 1am
can tuyén dung cta nha trudng.

- Can bo lanh dao: Ban giam hiéu truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép;

- Can bo quan 1y: Trudng, phéd cac don vi truc thude truong Cao dang Ky thuat

Cong nghiép.
2.2. Céc tir viét tat
QT: Quy trinh LD: Lanh dao
Qb: Quyét dinh bT: bao tao
BGH: Ban Giam hiéu BB: Bién ban
BM: Biéu mau CBQL: Can bd quan ly
TCHC-QT: Tb chitc Hanh chinh-Quan tri CBGV: Can b, giao vién
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KH-TC: K& hoach - Tai chinh bV: Cac don vi thudc truong
HT: Hi¢u Truong BCT: B6 cong thuong
HDTD: Hoi dong tuyén dung

3.LUU PO
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4. PAC TA

Budc cong . .. B6 phan/don | Bd phan/don | Két qua dat Han hoan A
TT n Pac ta : n e . Bi€éu mau
viéc : vi thue hién | vi phoi hgp dugc thanh
Hing nim, trén co s& huéng din cua
phong TCHC-QT, can cr vao chi ti€u
Xac dinh s6 | vién chirc dugc phé duyét hang nam, A .
n X : . . : A Dé nghi A
1 lugng nhan nhu cau cong vige, vi tri viéc lam, tiéu Céc don vi Phong TCHC- tuvén dun Theo nhu cau BM.01-
su can tuyén | chuan chitc danh nghé nghi¢p, Truong ' QT yen cung cua don vi QT.0L/TCHC-QT
nhan su
dung cac don vi dang ky nhu cau tuyén dung
trinh Hiu truong phé duyét va gui ve
phong T6 chirc hanh chinh.
Téng hop va | Phong TCHC-QT téng hop nhu cAu nhan | Phong K& hoach .
N X \ N , . tuyén dung Theo nhu cau BM.02-
2 1ap ké hoach | su, bao cdo Hi¢u truéng va 1ap ké hoach | TCHC-QT Céc don vi S ; : : _
2 2 " . vién chirc cua don vi QT.01/TCHC-QT
tuyén dung tuyén dung. Hi¢u trudng ndm
Phong TCHC-QT trinh Hi€u trudng phé
. n e >0 i nhin Swean tuyenA g N \ Phong TCHC- | Ké hoach Theo nhu cau BM.02-
3 | Phé duyét - Truong hop Hiéu truéng khong phé | Hiéu trudng QT uvén dun ctia don vi QT.0L/TCHC-QT
duyét, phong TCHC-QT xem xét, hoan yen ¢ung :
chinh lai ké hoach tuyén dung.
Phong TCHC-QT gui ban Hiéu trudng
da duyét trinh B Cong Thuong phé A .
A P~ - Hiu truong X A
4 | Phé duyét duyét B6 Cong - Phong Ké hoach Theo nhu cau BM.02-
: - Truong hop Bo Cong thuong khong | Thuong TCHC-QT tuyén dung cua don vi QT.01/TCHC-QT
phé duyét, phong TCHC-QT xem Xxét,
hoan chinh lai k€ hoach tuyén dung.
Thong bao - Can ctr ké hoach tuyén dung da duoc \ - Hiéu truong | Tong hop 30 ngay ké tir BM.03-
2 £ o a2 A A A . Phong . : : N QT.0L/TCHC-QT
S tuyén dung cap co tham quyén phé duyét, phong TCHC-QT - Cac don vi danh sach du | ngay thong BM.04-
vatiép nhan | TCHC-QT soan thong bao tuyén dung - Nguoi du tuyén vién béo QT.0L/TCHC-QT




hd so du
tuyén

trinh Hiu trudng ky va phat hanh.

- Théng bao tuyén dung dugc niém yét
cong khai trén cac phuong tién cua
Truong, bao dién tur.

- Phong TCHC-QT tiép nhan va kiém
tra tinh hop 1& hd so ngudi sy tuyén
theo quy dinh.

- Phong TCHC-QT bao cao Hiéu
truong V/v chot sd lugng hod so dang
ky du tuyén

tuyén

chirc

BM.05-
QT.0L/TCHC-QT

Thanh lap
Hoi dong
tuyén dung;
Ban giam
sat; Cac ban
giup viéc

- Phong TCHC-QT bao cao Hiéu
trudng dé xuat nhan sy thanh lap Hoi
ddéng TD va Ban Giam sét.

Thanh phan va nhiém vu cta Hoi
doéng tuyén dung thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP
ngay 25/09/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly
vién chirc; Thong tu sb 06/2020/TT-
BNV ngay 02/12/2020;

- HoO1 déng tuyén dung hop xem xét, dé
xuat nhan sy thanh lap cac Ban gitp
viéc cho Hoi dong.

Phong
TCHC-QT,
Hoi dong
tuyén dung

- Hiu trudng
- Cac don vi

Danh séch
Hoi dong
tuyén dung;
Ban kiém tra
giam sat; Cac
ban gitp vi¢c

Trong thoi
gian tiép nhan
ho so

BM.06-
QT.0L/TCHC-QT
BM.07-
QT.0L/TCHC-QT
BM.08-
QT.0L/TCHC-QT

Kiém tra HO
so du tuyén

- Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén
hop, tién hanh kiém tra tiéu chuan, diéu
kién cuia cac mg vién theo hd so di ké
Khai

- Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén
béo cao Hoi dong tuyén dung phé duyét

- Ban kiém
tra Phiéu
dang ky du
tuyén

- Hoi dong
tuyén dung

- Nguoi dang
ky du tuyén

Két qua kiém
tra phiéu
dang ky du
tuyén vién
chuc

05 ngay lam
viéc sau khi
hét han ndp
Phiéu dang ky
du tuyén

BM.00-
QT.0L/TCHC-QT
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két qua kiém tra phiéu du tuyén

Cham nhat 05 ngay ké tir ngay két thuc

Théng bao | ..° . .z A SR TSR
£ R viéc ki€ém tra diéu kién ti€u chuan cua A . NPT
két qua Vong v 2 e Ao aX Thong bao 05 ngay ke tu BM.10-

. .a .| nguol du tuyén tai Vong 1, H1 dong e i s e T.OUTCHC-OT

1 va triéu tap . . A A e ik o e két qua Vong | ngay két thic | QT Q
. . TD l1ap danh sach va thong bao triéu | Hoi dong - Nguoi dang oA n = BM.11-
8 | thi sinh | .~ °F . ek e s 2 , 2 1 va triéu tap | kiém tra .

2 .. . |tép thi sinh du dicu kién du thi VVong 2 | tuyén dung ky du tuyén . . A e , | QT.0L/TCHC-QT
chuan bi thi done thoi thone bio nim vét cone khai thi sinh Vong | Phicu dang ky BM.12-
\Vong 2 ng thol tHONg ba yercong xud 2 du tuyén QT.OUTCHC-QT

trén bang tin va website cua Nha
truong
: : - Hoi dong Trong von
T6 chirc thi Tuyén dung vién chuc: thuc hién | tuyén dung Unilgm
tuyén  hoac | theo Nghi dinh so0 115/2020/ND-CP | - Ban giam Phong TCHC- neay ke -
O | xétruyén | ngdy 25/09/2020 st QT ngay tricu tap
y 2 thi sinh dy thi
- Ban kiém \Vong 2
tra sat hach g
Cham nhat trong thoi han 05 ngay lam
Téng hop két vige, ké tor ngay k;t thug t6 chuc t}ll _ Hbi ddng » o oo s Trong‘vong
1 | e e tuyén hodc xét tuyén, Hoi dong tuyén v G - Ban kiém tra s 5% 05 ngay sau BM.13-
dun dung tong hop két qua thi tuyén hodc | _ ity truon sat hach fuvén dun khi két thtic QT.0L/TCHC-QT
Hng xét tuyen Vong 2 va két qua tuyén i & yen ung thi Vong 2
dung dé bao cio Hiéu truong.
‘ - Quyét dinh | Trong vong BM.14-
o A Hiu truong phé duyét ket qua Vong 2 | Hi€u truéng | HO1 dong cong nhan 10 ngay sau QT.01/TCHC-QT
11 | Phé duyét 2 O 2 s A
' va cong nhan két qua tuyén dung. tuyén dung két qua tuyén | khi két thiic BM.15-
dung thi Vong 2 QT.0L/TCHC-QT
Thong béo Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké " (@ @an - Thong béo Trong‘ Vonxg ‘
12 | k&t qua tuyén tlr ngay co Quyét dinh cong nhén két | Phong - Neudiltiyén | ket qua toyén 10 ngay keé tu BM.16-
qua tuyén dung Hoi dong tuyen dung | TCHC-QT ngay c6 Qb QT.01/TCHC-QT

dung

phai thong bao cong khai két qua thi

dung

dung

cong nhan két
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tuyén hodc xét tuyén tai bang tin va qua
trén website cua Nha truong dong thoi
gui thong bao cong nhan két qua tring
tuyén to1 nguoi dy tuyén bang van ban
to1 nguoi du tuyén theo dia chi ma
nguoi du tuyén da dang ky, ndi dung
thong bao phai ghi 16 thoi gian va dia
diém nguoi trang tuyén dén ky hop
dong lam vigc.
tuyén dung, 7 Quyét dinh Trong v()nqg QT.01/TCHC-QT
phan  cong | Phong To chitc — Hanh chinh soan thao \ - Ngudi trang yet < 30 ngay ké tir BM.18-
A ‘ X a: 2 . A Phong X tuyén dung N QT.01/TCHC-QT
13 | nhiém vu va | quyet dinh tuyén dung va Hop dong tuyén X X ngay thong )
, \ WA % ; , TCHC-QT . . |vaHopdong |,7 7 2 3 BM.19
ky hop dong | lam viéc trinh Hi€u truéng ky - Cac don vi 1am via bao két qua QT.0L/TCHC-QT
N am viéc
lam viéc TD BM.20-
QT.01/TCHC-QT
Toan bo hod so tuyén dung vién chiic A A 2
14 |Luuhdso |duoc phong TCHC-QT lwu trit theo ?L‘:"Qg_QT ZIJ’HS“ tuyen
quy dinh cua phap luat hi¢én hanh. g
5. CAC CONG CU, BIEU MAU, LUU TRU
5 ’ Thoi gian 1
TT | Tén hd so'/ Phu luc (PL) M3 s tgr‘f'“ "1 By phan lwu trir
i
1 | Pé nghi tuyén dung nhan sy BM-TC-01-01 Vinh vién | Phong TCHC-QT
2 | Ké hoach tuyén dung vién chirc BM-TC-01-02 Vinh vién | Phong TCHC-QT
3 | Bao cao hi¢u trudng Khéng ma hoa Vinh vién Phong TCHC-QT
4 | Tong hop danh sach dy tuyén BM-TC-01-03 Vinh vién | Phong TCHC-QT
5 | B4o c4o hiéu truéng Khéng méa hoa Vinh vién | Phong TCHC-QT
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6 | Quyét dinh thanh 1ap ban gitp viéc BM-TC-01-04 Vinh vién Phong TCHC-QT
7 | Két qua kiém tra phiéu dang ky BM-TC-01-05 Vinh vién | Phong TCHC-QT
8 | Thong bao két qua vong 1 BM-TC-01-06 Vinh vién Phong TCHC-QT
9 | Thong bao két qua vong 2 BM-TC-01-07 Vinh vién Phong TCHC-QT
10 | Bao c4o hiéu trudng tong hop két qua tuyén dung Khéng ma héa Vinh vién Phong TCHC-QT
11 | Quyét dinh cong nhan két qua tuyén dung BM-TC-01-08 Vinh vién | Phong TCHC-QT
12 | Thong bao két qua tuyén dung vién chirc BM-TC-01-09 Vinh vién | Phong TCHC-QT
13 | Quyét dinh ky hop dong lam viéc BM-TC-01-10 Vinh vién | Phong TCHC-QT
14 | Hop dong lam viéc xac dinh thoi han BM-TC-01-11 Vinh vién Phong TCHC-QT
15 | Hop dong lam viéc khong xéac dinh thoi han BM-TC-01-12 Vinh vién Phong TCHC-QT
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